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MACROPROCESO

PROCESO

PROCEDIMIENTO |

CoDIGO

VERSION

FORMATOS

NIVEL DE CONDUCCION
PROCESOS DIRECTIVOS

GESTION DIRECTIVA Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GESTION PLANEACION

GESTION JURIDICA

Banco de programas y proyectos

P-DDO-GPL-01

F-GCOM-11 Oficios

Reporte y anélisis de informacién
estadistica

P-DDO-GPL-02

F-GCOM-11 Oficios

F-GCL-14 Registro de Asistencia

F-GCL-15 Citaciones

Planeamiento Fisico

P-DDO-GPL-03

F-GPL-11 Andlisis de Precios Unitarios

F-GPL-12 Presupuesto de Obras

F-GPL-13 Estudio de conveniencia y
oportunidades

F-GPL-14 Cronograma de la Convocatoria

F-GPL-22 Evaluacion Técnica

F-GPL-37 Aulas existentes

F-GPL-38 Reporte Aulas programas

F-GPL-39 Distribucién Espacio Fisico

Plan de Accion u Operativo Anual

P-DDO-GPL-04

F-GPL-16 Formato Plan Operativo

F-GCL-16 Acta de reunion

F-GCOM-11 Oficios

Audiencia Publica

P-DDO-GPL-05

F-GCOM-11 Oficios

F-GCL-14 Registro de Asistencia

F-GCL-15 Citaciones

F-GPL-55 Formato Inscripcion Intervenciones

F-GPL-56 Formato Encuesta

pn y Actualizacion Plan Estrategico In|

P-DDO-GPL-06

F-GPL-01 Cronograma de Actividades

F-GPL-03 Formato para la elaboracion del
diagndstico

|F-GPL-04 Formato contenidos basicos del Plan |
Estratégico

F-GCL-16 Acta de reunion

F-GCOM-11 Oficios

F-GCL-14 Registro de Asistencia

Elaboracién y actualizacién Plan De
Desarrollo

P-DDO-GPL-07

F-GPL-01 Cronograma de Actividades
F-GPL-03 Formato para la elaboracion de
diagndstico

F-GPL-15 Resolucion o Contrato

F-GCL-16 Acta de reunion

F-GCL-14 Registro de Asistencia

Gestion del Riesgo

P-DDO-GPL-08

F-GPL-06 Matriz de riesgos

F-GCOM-11 Oficios

F-GCL-16 Acta de reunion

upervision e Interventoria de Contratq

P-DDO-GPL-09

F-GPL-23 Acta de_Entrega Anticipo

F-GPL-24 Acta de Iniciacién de Obra

F-GPL-25 Acta de Recibo Parcial de Obra

F-GPL-26 Acta de Suspension de Obra

F-GPL-27 Acta de Ampliacion de Plazo de
ejecucion obra

F-GPL-28 Acta de Reiniciacién de Obra
|F-GPL-29 Acta de Fijacion de precios no |
Pactados

F-GPL-37 Preacta de Obra

F-GPL-30 Acta de Modificacién de Obra

F-GPL-32 Acta Ampliacion de obra

F-GPL-33 Informe Interventoria de Obra

F-GPL-34 Acta de Liquidacién del Contrato

F-GPL-35 Acta de Comité de Obra

Revisién por la direccién

P-DDO-GPL-10

F-GPL-07 Formato acta de revision por la
direccién

F-GPL-09 Formato Solicitud de Informacién

F-GCL-15 Citaciones

Elaboracion y Aprobacion del
Presupuesto Institucional

P-DDO-GPL-11

F-GCL-14 Registro de Asistencia

F-GCL-15 Citaciones

Representacion Judicial de la
Universidad

P-DDO-GJU-01

F-GJU-02 libro de registros
F-GJU-08 Control de actuaciones juridicas
atendidas

Conciliacion

P-DDO-GJU-02

F-GJU-05 citacion

F-GJU-06 Acta de comité de conciliacion
F-GFIN-16 Certificado Disponibilidad
Presupuestal

Asesoria y Acompafiamiento
Juridico

P-DDO-GJU-03

F-GJU-12 control de documentacion recibida

F-GJU-13 control de documentacion enviada

Elaboracion y Legalizacion De
Contratos

P-DDO-GJU-04

F-GJU-02 Libro de registros

F-GJU-04 Minuta de contrato

Escalafon

P-DDO-GJU-05

F-GJU-07 control entrega de resolucion de
escalafon docente

GESTION DOCUMENTAL Y
NORMATIVA

Administracién Archivo Central

P-DDO-GDN-01

F-GDN-4 Inventario documental

F-GDN-6 Salida de documentos y expedientes

F-GDN-7 Entrega de documentacion externa

Radicacion y distribucién de
correspondencia

P-DDO-GDN-02

NA

Titulos Académicos-Tramite de
graduacion

P-DDO-GDN-03

F-GDN-01 Verificacion de requisitos

F-GDN-02 Informe Relacién graduados

F-GDN-03 Ficha de reporte

Titulos Académicos-Tramite de
graduacion

P-DDO-GDN-04

F-GCL-14 Registro de Asistencia

F-GCL-15 Citacién

F-GCL-16 Actas

GESTION COMUNICACIONES

Periddico Universitario

P-GDDO-GCOM-01

F-GCOM-011 Oficio

F-GCOM-012 Solicitud de Tramites y Servicios

Boletines Informativos

P-GDDO-GCOM-02

F-GCOM-011 Oficio

F-GCOM-012 Solicitud de Tramites y Servicios

Registro, actualizacion y trafico de Pagin

P-GDDO-GCOM-03

F-GCOM-011 Oficio

F-GCOM-012 Solicitud de Tramites y Servicios

Produccién Audiovisual-Canal UTCH TV

P-GDDO-GCOM-04

F-GCOM-011 Oficio

F-GCOM-012 Solicitud de Tramites y Servicios

Redes Sociales y Comunicacién

P-GDDO-GCOM-05

F-GCOM-011 Oficio

F-GCOM-012 Solicitud de Tramites y Servicios

Radio Universidad del Choc6 97.3 FM

P-GDDO-GCOM-06

F-GCOM-011 Oficio

F-GCOM-012 Solicitud de Tramites y Servicios




Control para Productos Elaborad

P-GDDO-GCOM-07

F-GCOM-011 Oficio

F-GCOM-012 Solicitud de Tramites y Servicios

GESTION CONTRATACION

Contratacion

P-DDO-GCTR-01

F- GCTR -01 Evaluacién de proponentes

F- GCTR -02 Contrato

F- GCTR -03 Convenio

F- GCTR -04 Orden

F- GCL-016 Acta

F- GCOM -11 Oficio

EVALUACION Y
MEJORAMIENTO INTEGRAL
DE LA GESTION

GESTION CALIDAD

Control De Documentos

P-EMI-GCL-01

F-GCL-08 Matriz de asistencia de contenido del
sistema
F-GCL-18 Solicitud de elaboracién o modificacion de

documentos
F-GCL-25 Distribucion de documentos elaborados o
modificados

Control De Registro

P-EMI-GCL-02

NA

Auditorias Internas

P-EMI-GCL-03

F—GCL -04 Programa de Auditorias Internas de
Calidad

F—GCL -05 Plan de auditorias Internas de Calidad

F=GCL -06 Informe

F- GCL -10 Evaluacion de desempefio de los
auditores

F- GCL -11 Evaluacion de competencias Auditores
Internos

F- GCL -14 Registro de asistencia

F- GCL -15 Citacidn

F- GCL -16 Acta

F- GCL -22 Circular

Acciones Correctivas, Preventivas Y De
Mejoras

P-EMI-GCL-04

F-GCL-09 Formato Acciones

Control De Producto o Servicio No
Conforme

P-EMI-GCL-05

F-GCL-06 Informe

F-GCL-09 Acciones

F-GCL-19 Identificacién del servicio no conforme

F-GCL-20 Registro, Control y Seguimiento de
producto o servicio no conforme

Analisis de Datos

P-EMI-GCL-06

F-GCL-09 Acciones

F-GCL-23 Ficha Técnica del Indicador

F-GCL-24 Informe Revision por la Direccion

GESTION CONTROL INTERNO

Evaluacion del Sistema de Control Intern|

P-EMI-GCI-01

Plataforma DAFP

F-GCI-05 Acta de

F-GCOM-11 Oficios

F-GCL-16 Acta de Reuniones

F-GCOM-11  Informes

Auditoria Interna

P-EMI-GCI-03

F-GCL-04 Informe auditorias internas
F-GCL-05 Programa de Auditorias Internas de
Calidad

F-GCL-06 Plan de auditorias Internas de Calidad

F-GCL-10 Evaluacién del auditor.
F-GCLE i6n de Di
Auditores Internos

F-GCL-15 Citacién

F-GCL-16 Acta

F-GCL-22 Circular

Evaluacion de Control Interno Contable

P-EMI-GCI-04

Plataforma CGN

Cuestionario

GESTION EVALUACION

Evaluacién

P-EMI-GEV-01

F-GEV-01 Evaluacion de desempefio docente por
estudiante

F-GEV-02 Autoevaluacion docente

F-GEV-03 Evaluacion de Comité Curricular

GESTION REGULACION

Regulacion

P-EMI-GRG-01

F-GCL-014 Informe

GESTION ATENCION CLIENTE

Atencion al Cliente

P-EMI-GAC-01

F-GAC-01

Medicion de la Satisfaccion del Ciente

P-EMI-GAC-02

NA

GESTION ADMISIONES, REGISTRO Y
CONTROL

Inscripcion y admision

P-GARC-01

F-GARC-01. Formulario de matricula

Matricula

P-GARC-02

F-GARC-01. Formulario de matricula

Reingresos y transferencias

P-GARC-03

F-GARC-02. Reingresos

F-GARC-03. Formulario de transferencia Externa

F.GARC.04. Transferencia Interna.

Cancelacion o adicion de asignatura
y/o semestres y adicion de asignaturas.

P-GARC-04

NA

Correccion de calificaciones

P-GARC-05

F.GARC-13. Correccion de calificaciones Y/o notas
pendientes.

Expedicion de certificados y
constancias.

P-GARC-06

F-GARC-06. Certificado de calificaciones.

Tramite de graduacion

P-GARC-07

F-GARC-07. Certificado de terminacion de materia

Homologaciones y equivalencias

P-GARC-08

F-GARC-08. Certificado de semestre cursado.

Custodia historial académico

P-GARC-09

F-GARC-09. Paz y Salvo Académico-Recoleccion de
firmas

Cursos especiales, vacacionales y
validacion.

P-GARC-10

F-GARC-10.Revision de Carpetas

Migracion Historica de Egresados

P-GARC-11

F-GARC- 11. Actualizacién de datos para Grado.

Matriculas/Grados de Honor

P-GARC-12

F-GARC- 12. Verificacion requisitos aspirantes a
graduarse.

Estructura Curricular

P-GARC-13

NA

pgistro y Control Académico de Estudiant|

P-GARC-14

F.GARC-14. Verificacion de documentos .Alumnos
nuevos.

F.GARC.15. Verificacion de documentos de Egresados]
Inscripcién Alumno-Nuevo.

F-GARC-16. Control de certificados entregados a
Secretaria General.

GESTION CURRICULAR Y ACADEMICA

Disefo y Legalizacion de Programas

P-GCA-01

NA

Planeacion y Formacion Académica

P-GCA-02

F-GCA-01 Calendario Académico

F-GCA-02 Carga Académica

F-GCA-03 Planes de Actividades del Docente

F-GCA-04 Desarrollo de Contenidos

F-GCA-05 Informe Final de Actividades

F-GCA-06 Registro de Asistencia de Estudiantes




G 7 Seguimiento y verificacion de servicio
docente

PROCESOS ACADEMICOS




GESTION FINANCIERA,
BIENES Y SERVICIOS E
INFRAESTRUCTURA

Prestacion de Servicios de

AA-02 Prestacion de Servicio y registro de

F-GAA-01 Formato de Reserva

GESTION INFORMATICA

q q P-GAA-01 asistencia
Laboratorios y Salas de Informatica
F-GAA-03 Evaluacion del servicio por el usuario
ST A AEHIEE Préstamos del acervo bibliografico P-GAA-02 F-GAA-03 Evaluacion del senvicio por el usuario
F-GAA-04 Registro del Préstamo
F-GAA-06 Registro ingreso de usuaros a la
F_orr_nacmn de usuarios al servicio de P-GAA-03 biblioteca
biblioteca
F-GAA-07 Formacion de usuarios a la biblioteca
Aplicativo o sistema  soporte.utch.edu.co
F-GINF-GII-01 * Control de Cambios y
Requerimientos
Anal'lsls, dESBI’I’(?"O Y mar,?fenlmlento LE P-GINF-GII-01 F-GINF-01 Acta de reuniones de gestion de
los sistemas de informacion tecnologias informética y de telecomunicaciones
F-GINF-02 Cronograma de actividades y seguimiento
de avances
F-GINF -GlI-02 Control de puesta en produccion
Estructuracion Y Gestion De Informacion| P-GINF-GII-02 li o sistema  soporte.utch.edu.co
Gestién de servicios tecnolégicos y l osistema _soporte.utch.edu.co
C P-GINF-GIS-01 g g i i i
de comunicaciones F GINF.GIS-OZ lista de control instalacién de
los eauinos
Gestién de acceso a los servicios de - "
tecnologias de la informacion P-GINF-GIS-02 Aplicativo o sistema  soporte.utch.edu.co
F-GINF-GIS-01 control de ingreso del personal
al centro de cémputo.
- g2 2 F-GINF-GIS-02 Ventana de Mantenimiento
Administracion del centro de comput{  P-GINF-GIS-03

Centro de Cémputo




PROCESOS DE SOPORTE

F-GINF-GIS-P04 Procedimiento Generacién de Copias
de Respaldo de la

Generacion de copias de respaldo
de la informacién de los servidores
del centro de cémputo

P-GINF-GIS-04

F-GINF-GIT-01 plan de copias de la informacion
equipos servidores centro de computo

- ~GIS-M0I-Memorando de entrega de
copias de seguridad

Gestion de redes y
telecomunicaciones

P-GINF-GIS-05

Aplicativo o sistema __soporte.utch.edu.co
F-GINF-GIS-03 eventos infraestructura

Tecnoldgica

Solicitud y/o renovacion de firmas dig|

P-GINF-PTI-02

Aplicativo o sistema  soporte.utch.edu.co

Formulacion y seguimiento de
proyectos de tecnologias de la
informacion

P-GINF-PTI-01

F-GINF-01 acta de reuniones de gestién de
tecnologias informatica y de
telecomunicaciones

Supervision e interventoria de
contratos de tecnologia informatica
y de telecomunicaciones

P-GINF-PTI-02

F-GINF-01 acta de reuniones de gestion de
tecnologias informética y de
telecomunicaciones

GESTION BIENESTAR UNIVERSITARIO

Cultura

P-GBU-01

F-GBU-CUL-01 Cronograma de Actividades

F-BGU-CUL-02 Planilla de Inscripcién

F-GBU-CUL-03 Cronograma de Ensayos

F-GBU-CUL-04 Planilla De Participacién

F-GBU-CUL-05 Informe Relacién De Participantes En
Programas De Cultura

Deportes y Recreacion

P- GBUN -02

F-GBU-DR-01 Cronograma de Actividades

F-GBU-DR-02 Planilla de Inscripciéon

F-GBU-DR-03 Cronograma de Ensayos

F-GBU-DR-04 Planilla De Participacién

F-GBU-DR-05 Informe Relacion De Participantes En
Programas De Cultura

Promaocién y Prevencién en Salud

P- GBU -03

F-GBU-PPS-29 Cronograma de actividades
colectivas en el rea de salud

F-GBU-PPS-30 Registro de actividades diarias

F-GBU-PPS-31 Informe mensual de actividades

F-GBU-PPS-32 Préstamo de dotacién

F-GBU-PPS-33 Dispensacion de insumos

F-GBU-PPS-34 Encuesta de satisfaccion

Desarrollo Humano (Psicorientacion)

P-GBU-04

« F-GBU-DH-11, F-BU-DH -12, F-BU-DH -13, F-
BU-DH -14, F-BU-DH -15, F-BU-DH -16
Tamizaje de Salud Mental

F-GBU-DH-17, F-BU-DH-18, F-BUDH -19, F-BU-
DH -23 Formatos de Desarrollo Humano

F-GBU -DH-20 Registro de Asistencia a Consulta

F-GBU -DH-21 Historia Clinica

F-GBU -DH-22 Formato de evaluacion

F-GBU-DH-24 Ingreso de personal

F-GBU- DH Cronograma de actividades

DEL CONOCIMIENTO

Néminas de Salarios, Seguridad
Social y Prestaciones Sociales en la
UTCH

P-GTH-01

F-GTH-02 Némina

Asignacién de puntos salariales

P-GTH-02

F-GTH-05 Resolucién puntos asignados

F-GTH-07 Solicitud comité de puntos

F-GCOM-11 Oficio

F-GCL-15 Citacién

F-GCL-16 Acta de renién

Evaluacién del Desempefio

P-GTH-03

F-GTH-06 Calificacion del desempefio

GESTION TALENTO HUMANO Y [Historias Laborales

P-GTH-06

F-GTH-16 Verificacion de requisitos para
posesion

F.GTH-39 Verificacion de antecedentes

Carrera Administrativa

P-GTH-07

F-GTH-08 Evaluacion periodo de prueba

F-GCOM-11 Oficio

F-GTH-34 Solicitud inscripcion carrera
administrativa

|F-GTH-35 Resolucion inscripcion carrera |
administrativa

F-GTH-36 Certificado registro Interno

Vinculacién y Desvinculacién de
funcionarios

P-GTH-08

F-GTH-11 Desvinculaciones

F-GTH-18 Induccién

F-GTH-19 Vinculacién

F-GTH-20 Acta de posesion

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Cambios

Version

21/09/18

Lanzamiento del formato

1

30/08/19

Ajustes en procedimientos

2

20/10/20

Ajustes en Formatos

3




